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.  OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para incorporar al usuario y equipo y/o buzén de correo en el directorio
activo de la dependencia, con la finalidad de estandarizar el servicio unificando criterios
establecidos por la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Centro de Datos del Departamento de
Infraestructura Tecnoldgica, de la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 2 y 45, fraccién IV; de la Ley General de Archivos.
Articulo 24, fraccion IX; de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal

Articulo 2, Fraccion VI; de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatéan.

Articulo 36, Fraccion Ill; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatéan.

Articulo 140, Fraccion VI; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependenciasy Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Administrador de Servidores Windows: Operador de Sistemas Certificado en Administracién de

Servidores Windows.

Auxiliar de Mesa de Ayuda: Personal que labora en la Subjefatura de Soporte Técnico que auxilia con
las responsabilidades asignadas al Responsable de la Mesa de Ayuda.

Buzon de correo: Nombre definido con el servicio de mensajeria de correo electrénico asociado al
usuario.

Cuenta de Equipo: Equipo de cémputo o Sistema informatico que forma parte del dominio.

Cuenta de Usuario: Permite auna persona poder identificarse en el dominio, generalmente mediante
un password, para obtener seguridad, acceso al sistema, y administrar recursos.

CRS: Coordinacion de Redes y Servidores.
CST: Coordinacion de Soporte Técnico.

DA: Directorio Activo, es un servicio de directorio, para la administracion de usuarios dentro de una
red corporativa.
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Dominio: Es una agrupacion légica de servidores de red y otros equipos que comparten una misma
informacion de seguridad y cuentas de usuarios.

Incorporacién: Agregar, incluir, anexar en equipo o usuario, en el Directorio Activo de la SEGEY.

Password: Palabra utilizada de al menos 7 caracteres que identifica al usuario y otorga el derecho de
uso de la carpeta compartida en la Red.

Servidor Windows: Equipo de cémputo con Sistema Operativo Microsoft Windows Server,
conectado a la red y que ofrece recursos, tales como: Directorios, Archivos y volimenes de disco

para uso diverso de la Secretaria.
STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Usuario: Cuenta de usuario almacenado en la base de datos del servicio de directorio de la red de
gobierno o en la base de datos local del equipo de computo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Responsable de Area de Mesa de Ayuda:
1.1.  Organizar la atencion de las diversas solicitudes recibidas a traves del correo de Mesa

de Ayuda, comprobando la atencién de los mismos.
2. Administrador de Servidores(TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos:
2.1. Brindar asistencia en la creacién de usuario, Equipo y/o buzén de Correo de la
Secretaria de Educacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Mesa de Ayuda /Auxiliar de Mesa de Ayuda
1. Recibe por correo electronico a través de la Mesa de Ayuda de la Secretaria de Educacion, las
diversas solicitudes de servicios del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica y lo
distribuye al Administrador de Servidores(TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos.
Administrador de Servidores(TIC)
2. Recibe viacorreo la solicitud del servicio con F-PR-POA-01Solicitar Servicio para Equipos de
Computo, Periféricos, Red y Telefonia para Crear Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzon de Y\)

Correo, siendo que; en caso de las solicitudes de creacion de correo electrénico, debera
teneranexo el Formato de laSTIC F-PL-GST-03 Permisos de Buzony Navegacion de Internet.
3. Verifica la existencia del usuario en el Directorio Activo.
4. ¢Existe el usuario en el Directorio Activo?
Si: Continua en la actividad 6.
No: Continua en la actividad b.
5. Creaelusuario en el Directorio Activo. Continua en la actividad 10.
Verifica si el usuario requiere actualizacion de sus datos en el Directorio Activo.
7. ¢Elusuario requiere actualizacion de datos?
Si: Continua en la actividad 8.

2B
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No: Continua en la actividad 8.

8. Asignaun Password para el usuario. Continua en la actividad 10.

9. Actualiza sus datos en el Directorio Activo.

10. Verifica si el usuario requiere creacion de Equipo.

1. ¢Elusuario requiere la creacion de equipo?

Si: Continua en la actividad 12.
No: Continua en la actividad 13.

12. Incorpora (mediante configuracion) el equipo en el Directorio Activo (DA) para la
administracion del usuario dentro de la Red,

13.  ¢Requiere el usuario de buzén de correo electrénico?

Si: Continua en la actividad 14.
No: Continua en la actividad 17.

14. Se envia correo electronico y F-PL-GST-03 Permisos de Buzén y Navegacion de Internet ala
Mesa de Ayuda de la STIC con lajustificacién de creacién de buzon de correo.

16. Esperarespuestadela STIC.

16. Recibe correo electrénico de la Mesa de Ayuda de la Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, sefialando que se realiz6 la creacion de buzoén de correo.

17.  Envia correo electronico informativo a la Mesa de Ayuda de la Secretaria de Educacién,
notificando que ya fue atendida la solicitud, con copia al Subjefe de Centro de Datos para
efectos de supervision y control y resguarda el correo electrénico de notificacion de la
solicitud atendida conforme a la Ley General de Archivos.

Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzoén de Correo, creado.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta

A =(B/C)*100

Atencionen | A=Porcentaje
Tiempo. B=Solicitudes atendidas Porcentaje Mensual 100%

en tiempo.

C=Solicitudes asignadas.

Vill.  ANEXO0S
Cédigo Nombredel | \ibicacien AT* Ac* | prc* | Pisposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
. d?' : INF 2 anos dafnos | bafhos Eliminar
No aplica Procedimiento
para Crear Cuenta
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de Usuario,
Equipo y/o Buzdn
de Correo
Solicitud de
Servicio para
Eq,UIpOS e INF 2 aios 4 anos | Banos Eliminar
Cémputo,
Periféricos, Redy
Telefonia
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

F-PR-POA-01

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
30/08/2020 00 GenerfaC|on (?el Procedlmlento para Crear Cuenta de
Usuario, Equipo y/o Buzén de Correo.
31/08/2023 0] Actuallza'mon dgl Procedlmlento para Crear Cuenta
de Usuario, Equipo y/o Buzdn de Correo.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

W
C_1.8C. Gilberto Burgos De Santiago
Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Crear Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzon de Correo

Solicitud de Servicios

A

1. Recibe por correo electronico através
de la Mesa de Ayuda lassolicitudes ylo
distribuye a laSubjefatura de Centro de

Datos.

Responsable de AreaMesa de Ayuda/
Auxiliar

A

2. Recibesolicitud porcomreo conF-PR-
POA-01para Crear Cuenta de Usuario,
Equipoy/o Buzonde Comeoy F-PL-GST-
03 para creacion de comreo electrénico.

Administrador de Servidores (TIC)

Y

3.Verifica la existenciadel usuario en el
Directorio Activo .

Administrador de Servidores (TIC)

4, sExiste elusuario en el
Directorio Activo?

5. Crea el Usuario dentro del Dire ctorio
Activo.

Administrador de Servidores (TIC)

v
6. Verifica si el usuario requiere
actualizacion de sus datos .

Administrador de Servidores (TIC)

7. ¢Elusuario requiere
actualizacion de datos?

8. Asigna un Password para el usuario.

Administrador de Servidores (TIC)

Si

Y

9. Actualizasus datosen el Directorio
Activo.

Administrador de Servidores (TIC)

:

[ |

10. Verifica si el usuario requiere
creacion de Equipo.

Administrador de Servidores (TIC)

i

1. ;Elusuario requiere creacion
de Equipo?

12. Incorpora el equipo en el Directorio
Activo para laadministracién del usuario
dentro de laRed.

Administrador de Servidores (TIC)

3. ;Requiere elusuario de buzon
de correo electronico?

Si

14.Se enviacorreo electronico a laMesa
de Ayuda STIC con el F-PL-GST-03.

Administrador de Servidores (TIC)

16. Recibecorreo electronico dela Mesa
de Ayuda de la STIC, sefalando que se
realizo la creacion de buzon de correo.

Administrador de Servidores (TIC)

tges—(4)

17. Enviacorreo electrénico informativo
alamesa de ayuda de la secretaria de
educacion, notificando que ya fue
atendida lasolicitud.

Administrador de Servidores (TIC)

Cuentade usuario, Equipo y/o
Buzon de Cormreo,Creado.

“|_ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Paginalde




SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario de Educacion
Coordinacion General de Tecnologias
de la Informaciéon y Comunicaciones

\ % Juntos transformemos

Yucatan ]

GOBIERNO DEL ESTADO

Solicitud de Servicio para Equipos de Computo, Periféricos, Red y Telefonia

Departamento de Infraestructura Tecnol6gica
Coordinacién de Soporte Técnico
Fecha: Dia/Mes/Afho No. Servicio oo

Descripcion del equipo:

Marca: Modelo:
No. de serie: No. de inventario:
Area: Contacto:

Observaciones:

O Clave telefénica para: O Local [ Celular local [ Larga distancia [1 Celular larga distancia

[0 Nueva extension. Marcay modelo de teléfono a conectar:

v' Sila solicitud de servicio es de telefonia para llamadas a celular y/o larga distancia, se requiere de la firma del Director de drea.

Servicio de red: [ Incorporar usuario O Incorporar equipo a red de gobierno
[ Correo electrénico personal [ Correo electrénico envio masivo O Cableado (nodo)
¢Ha tenido cuenta en? [ Dentro de SEGEY [ Otra Secretaria [0 Ninguna

Justificacidn de correo:

v’ Sisolicita incorporar a un usuario ala red debe completar en DATOS DEL USUARIO los puntos: 1,2, 3, 4,5, 7, 9y 10.
v Sisolicita el servicio de correo electrénico debe completar en DATOS DEL USUARIO los puntos: 1,5, 6, 7, 9y 10.

1 Nombré completo:

2. Cargo: 3. Jefe inmediato:

4. Tel. / ext. donde ubicarlo: 5. Departamento:

8. Usuario de red (nombre.apellido): 7. Direccionde :

8. E-mail : @ yucatan.gob.mx 9. ¢Cuenta con equipo propio?: O Si [No [lComparte

10. Nombre del edificio donde se ubica el usuario:

Nota:
° Hago constar que el equipo relacionado en el presente documento para el que solicito servicio, es propiedad de la Secretaria de Educacion,

asignado al area a mi cargo.
e  Todasolicitud de software y telefonia estard sujeta a la disponibilidad de servicios y licencias de software con las que se cuente en la Secretaria.
¢  Lasolicitud de servicio puede ser firmada por el Enlace Técnico, el Jefe de Departamento y/o el Director de Area
¢  Para cualquier duda o aclaracién, favor de comunicarse a la Mesa de Ayuda: Tel. 9999303950 Ext. 51245

DEH T A

Nombre y Firma Jefe del Departamento de
Enlace Técnico/Jefe de Depto./Director de Area Infraestructura Tecnoldgica Nombre, Firmay Fecha
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